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PC WORLD Pero 


Los grandes cambios en Microsoft Office Word 2003 involucran el soporte al formato 
ML, las mejoras de conectividad del Panel de Tareas Referencia, y la integración con 
Office en Microsoft.com. 
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e REQUISITOS DE SISTEMA 


» Procesador: » Unidad de disco: 
» Sistema operativo: : » Monitor de video: 


» Memoria: » Espacio disponible en disco duro: 


» Dispositivo señalador: » Nota: 








TRABAJANDO CON DOCUMENTOS E 


Microsoft Word 


Dé clic sobre el botón Nuevo do- A l 


cumento en blanco _j o desde el menú, 
seleccionar Archivo y luego Nuevo. 


4 Documento? 





Desde el 
menú, dé clic en ArchivoeNuevo. En el Panel de Tareas 
Nuevo documento, en Plantillas, dé clic en uno de los vín- 
culos o escriba un texto, como por ejemplo “calendario” 
en el cuadro Buscar en línea y, seguidamente, dé clic en el 
botón Ir, y elija la plantilla o asistente que desee. 


Dé clic en ArchivoeNuevo. En el Panel de Tareas 
Nuevo documento, en Nuevo, dé clic en A partir de un 
documento existente. Dé clic en el documento a partir 
del cual creará el nuevo documento, y dé clic en Crear nuevo (este documen- 
to se creará en la carpeta que contiene el documento original). 





El Panel de Tareas Inicio, el 
cual se abre automáticamente cada vez que se 
inicia Office Word, muestra los últimos docu- 
mentos utilizados recientemente. Al pie de la 
lista, dé clic sobre el botón Más _/ sidesea 
abrir algún otro. Este botón también está 
disponible en la barra de herramientas Están- 
dar. La misma lista de documentos recientes 
está disponible al pie del menú Archivo. 


Dé clic en Archivo*Abrir (Ctrl. +4). En la lista Buscar en, 
dé clic en la unidad, carpeta o ubicación de Internet que contiene el documen- 
to a abrir. En la lista de carpetas, busque y abra la carpeta que contiene el do- 
cumento. Dé clic sobre el documento a abrir y luego dé clic sobre el botón Abrir 


Dé clic en Archivo+Abrir. En la lista Buscar en, dé clic en 
la unidad, carpeta o ubicación de Internet que contiene el documento a abrir. 
En la lista de carpetas, busque y abra la carpeta que contiene el documento. 
Dé clic sobre el documento al partir del cual desea abrir una copia. Dé clic so- 
bre la flecha situada a la derecha del botón Abrire Abrir como copia (el docu- 
mento nuevo se creará en el mismo lugar del documento original). 


Dé clic en Archivo*Abrir. En la lista Buscar en, 
dé clic en la unidad, carpeta o ubicación de Internet que contiene el docu- 
mento a abrir. En la lista de carpetas, busque y abra la carpeta que contie- 
ne el documento. Dé clic sobre el documento deseado. Dé clic sobre la fle- 
cha situada a la derecha del botón AbrireAbrir como de solo lectura. 


Del menú, dé clic en Archivo*Guardar o, en la barra 
de herramientas Estándar, dé clic en el botón Guardar. Si es la primera vez 
3 que guarda el documento, es decir, aún 
“| notiene nombre, aparecerá la ventana Guar- 
dar como. Ubique la unidad y la carpeta de- 
positaria del archivo correspondiente al do- 
cumento a guardar, escriba el nombre de- 
seado en la casilla Nombre de archivo y, lue- 
go dé clic sobre el botón Guardar. 





Del menú, dé clic en ArchivoeGuardar 
como. En la ventana Guardar como, escriba el nuevo nombre del 
archivo correspondiente al documento a guardar en la casilla Nom- 
bre de archivo y, luego dé clic sobre el botón Guardar. 


Del menú, dé clic en ArchivoeGuardar como. En 
la ventana Guardar como, escriba el nuevo nombre del archivo correspon- 
diente al documento a guardar en la casilla Nombre de archivo. Dé clic en la 
lista desplegable Guardar como tipo y, escoja el formato en el que desea 
guardar el archivo. Dé clic sobre el botón Guardar. 





— Ctrdón cnt | Ifema | Compas | có Del 
menú, dé clic en HerramientaseOpciones- 


de 1 
ET EA 


Oro sm pres Pi e ds | . a A > 
3 ii *Guardar. Active la casilla de verificación 
ro dica 


Guardar info. de Autorrecuperación cada. 
En el cuadro minutos, escriba la frecuen- 
cia con la que desea se guarden los ar- 
chivos. Cuanto mayor sea la frecuencia, 
mayor será la información a recuperar. 





Existen muchas opciones para imprimir un do- 
cumento. Usualmente se imprime una copia de cada hoja del documento, 
para lo cual el botón 1) localizado en la barra de herramientas Estándar 
es el indicado. 


Seleccione 
Archivoelmprimir, y en esta ventana seleccione 
la impresora a emplear y verifique su estado (inac- 
tiva, necesita atención, etc.). Si lo desea, dé| .. 
clic sobre el botón Propiedades para cambiar sus | .-- 
propiedades (calidad de impresión, tamaño de 
página, etc.). Dé clic sobre el botón Aceptar pa- 
ra iniciar la impresión del documento. 





CO Seleccione Archivasimprimir, y luego la im- 

free presora a emplear. En el cuadro Número 
de copias, escriba la cantidad que desea 
imprimir. Si desea las copias intercaladas (encuadernación) active la casilla 
de verificación Intercalar. Dé clic sobre el botón Aceptar. 





Intervalo de páginas Del me- 

O 1odo z j o 

O Pégina actual SANA nú, dé clic en Archivoelmprimir. En la ventana 
3,5,9,12-15 que aparece, seleccione la impresora a emplear. 

Escriba números de Si desea imprimir el documento completo la op- 


e 

separados por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14 HA teminada lodo es la indicada. Side: 
sea imprimir la página donde se encuentra el cursor, dé clic sobre la opción 
Página actual. Si desea imprimir ciertas páginas, escriba en la casilla Páginas 
los números correspondientes separados por comas (ejemplo 3,5,9). Si de- 
sea imprimir un rango de páginas escriba el número de la página inicial, y el 
número de la página final, separados por un guión (ejemplo 12-15). Asi- 
mismo, también es posible combinar ambas opciones de una sola vez 
(ejemplo 3,5,9,12-15). Dé clic sobre el botón Aceptar. 


Seleccion Ar 
vosImprmir, y lego la impresora a emplean ENE. coo tamaño ct oao9i E 
cuadro Zoom, indique en Páginas por hoja, la canti- 
dad de páginas del documento que desea impri- 
mir por hoja de papel. Puede ajustar el documento de acuerdo con el pa- 
pel seleccionado; es decir, un documento de tamaño B4 se puede obligar a 
imprimir en una hoja de papel 44 (a escala). En el menú desplegable Es- 
calar al tamaño de papel, indique el tamaño deseado dando clic sobre él. 












Las barras de herramientas contienen botones, menús o una combinación de ambos, permiten un acceso rápido y cómodo a las funcio- 
nes y comandos del programa. Al iniciar Word Office 2003 se mostrará la barra de herramientas Estándar y de Formato. 










Deshacer. Anula la última acción efectuada (tipeo o 
formato). 


Nuevo documento en blanco. Crea un nuevo archivo 
de documento de Word 


L 
E 


3 
4 


Insertar hipervínculo. Inserta un hipervínculo a una 
dirección web, en la posición donde está el cursor. 


Guardar. Almacena el documento actual en pantalla 
a Cualquier unidad de almacenamiento. 


yO 









ho 





Insertar tabla. Permite insertar una tabla en la posi- 
ción actual del cursor del documento activo. 


Correo electrónico. Muestra un panel para ingresar 
los datos de la cuenta de correo del destinatario. 


Ll 


Insertar hoja de Microsoft Excel. Inserta una hoja de 
Excel, a manera de tabla, en la posición actual. 


Imprimir (nombre de la impresora). Abre el cuadro de 
diálogo para la impresión del documento activo. 


3 
1 
y 


















Ortografía y gramática. Inicia el motor de revisión or- Dibujo. Muestra la barra de herramientas Dibujo. 


tográfica del documento activo. 





Q 


Referencia. Abre el Panel de Tareas Referencia para Mapa del documento. Muestra un panel con los enca- 
acceder a información en línea, o en su PC. q bezados del documento, para moverse con facilidad. 


E [So l [Lojo. E 


Copiar. Copia el texto seleccionado y lo deposita en Zoom. Muestra el porcentaje de acercamiento del 
(55) el Clipboard para ser pegado en otro lugar. p 100% documento activo. 
3 Pegar. Inserta en el documento activo y a la altura Ayuda de Microsoft Office Word. Muestra el Panel de 
a del cursor, el contenido del Clipboard. 10) Tareas Ayuda de Microsoft Office Word 2003. 





Justificar. Obliga al texto a ocupar todo el espacio ho- 
rizontal de modo que quede alineado uniformemente. 


Estilos y formato. Abre el Panel de Tareas Estilos y 
Formato. 


S 
0 


] 


Fuente. Muestra la fuente correspondiente al texto Numeración. Activa la numeración correlativa de ca- 
seleccionado, o la activa en la posición del cursor. ia da párrafo de un texto seleccionado. 


i 
h 
j 


B 
ii 


Disminuir sangría. Reduce la sangría del párrafo selec- 
cionado o el correspondiente a la posición del cursor. 


Negrita. Aplica el formato “negrita” al texto seleccio- 
nado o áquel que va a ser escrito a continuación. 


A 


Aumentar sangría. Aumenta la sangría del párrafo 
marcado, o el correspondiente a la posición del cursor. 


Cursiva. Aplica el formato “cursiva” al texto seleccio- 
nado, o áquel que va a ser escrito a continuación. 


» [z 
si 


Resaltar (color). Permite aplicar un color resaltado al 


Alinear a la izquierda. Alinea el párrafo seleccionado 
texto seleccionado. 


hacia el margen izquierdo del documento. 


Centrar. Alinea el párrafo seleccionado de manera 
equidistante de los márgenes izquierdo y derecho. 


E 


Color de la fuente (color). Permite cambiar el color de 
la fuente del texto seleccionado. 


NO 
E 





A. 





Los bordes, el sombreado y los rellenos gráficos 

E pueden añadir interés y énfasis a distintas partes 

de un documento. Se puede agregar bordes a páginas, texto, tablas y celdas 

de tablas, a objetos gráficos, imágenes y marcos web. La forma más prácti- 

ca de llevar a cabo estas ediciones, es a través de la barra de herramientas 
Tablas y bordes. 


» Agregar bordes a imágenes, tablas o texto: 01 000000 

gen o la tabla a la que desee aplicar un borde. Si desea aplicar un borde a de- 

terminadas celdas de una tabla, selecciónelas sin olvidar incluir la marca de fin 
E Seleccione FormatoeBordes y sombreado. En la ventana, dé 

clic en la pestaña Bordes. Seleccione 

las opciones que desee dentro de los cua- | 

dros Valor y Estilo. Para especificar que 

solo desea definir bordes para algunos 

lados, dé clic en Personalizado, dentro 

del cuadro Valor. Seguidamente, en Vis- 

ta previa, dé clic en los bordes del dia- 

grama, o utilice los botones próximos a 

los mismos para aplicar o quitar bordes. 


SI EEE ASCO: FO Malos Bordes y Sombiea 
do. En la ventana, dé clic en la pestaña Borde de página. Seleccione las op- 
ciones que desee dentro de los cuadros Valor y Estilo. Para indicar un borde 
artístico, como por ejemplo, estrellas, seleccione una opción de la lista des- 
plegable dentro del cuadro Arte. Dé clic sobre una de las opciones de bor- 
de dentro de Valor. Si desea que el borde aparezca en un lugar específico de 
la página (parte superior por ejemplo), dé clic en Personalizado, dentro del 
cuadro Valor. Seguidamente, en Vista previa, dé clic en los bordes del diagra- 


ma o utilice los botones 
..... | próximos a los mismos para 
“| aplicar o quitar bordes. Para in- 
| dicar que el borde aparezca en una 
| página o sección determinada, esco- 
ja la opción que desee dentro del cua- 
| dro Aplicar a. Finalmente, para indicar la 
Ca = ] posición exacta del borde en la página, dé 
dlic sobre el botón e e indique las opciones que desee. Dé clic sobre 
el botón Aceptar para aplicar los cambios. 


En la ventana, dé clic en la pestaña 
| | sombreado. Seleccione el color que de- 
| see dentro del cuadro Relleno. Si desea 
| más colores o personalizar alguno, dé 

L clic sobre el botón Más colores. 
| Escoja el estilo y color f£ 
dentro del cuadro Tra- | 
mas. Verifique sus elecciones dentro del cuadro Vista pre- |. | 
vía. Según la selección previa que haya hecho, el sombrea- | 
do elegido se aplicará tanto a un párrafo, como a una ta- | 
bla o celda. Verifique ello dentro del cuadro Aplicar a. 
Para trazar un diseño de línea horizontal, dé clic sobre el bo- | | 
tón Línea horizontal. Dé clic en uno de los diseños propues- 
tos y, dé clic sobre el botón Aceptar. 








2 » Numeración de páginas: 

InsertareNúmero de página. En el cuadro 

Posición, indique si desea imprimir los nú- 

meros de página en la parte superior (en- 

cabezado), o en la parte inferior (pie de pá- 

| gina). En el cuadro Alineación, especifique 

y -] la posición que tomará los números de pá- 

gina en la hoja impresa: izquierda, centro, derecha, o, interior o exterior si se tra- 

ta de páginas a encuadernarse. Si desea que no aparezca un número de pági- 

na en la primera página del documento, active la casilla de verificación Núme- 

ro en la primera página. Si desea alterar la forma de numeración, dé clic sobre 

el botón Formato y seleccione las opciones que desee. Verifique en Vista previa 
cómo lucirán los números de página. Dé clic sobre el botón Aceptar. 


» Agregar información adicional como 

0 Enel menú, dé clic en Vere 

Encabezado y pie de página. En la barra de 

herramientas Encabezado y pie de página, dé clic sobre el botón Cambiar en- 
tre encabezado y pie, dependiendo si desea colocar la numeración tanto en 
el encabezado o en el pie de página del documento. En la barra de herra- 
mientas Encabezado y pie de página, dé clic sobre el botón Insertar número 
de página (esta es otra forma de hacerlo diferente a la anterior). Para inser- 
tar la fecha o la hora (o ambos), dé clic sobre el botón Insertar fecha y/o so- 
bre el botón Insertar hora, respectivamente. 


» Cambiar mayúsculas y minúsculas: 

| veces sucede que escribimos toda una línea para 

- que al final nos demos cuenta que la escribimos en 

| mayúsculas o en minúsculas. Mediante la venta- 

| na Cambiar mayúsculas y minúsculas se puede cam- 

- biar el texto seleccionado a tipo oración, a minús- 

UA Cera | culas, a mayúsculas, a tipo título, o a tipo inverso 

(primeras letras de cada palabra en minúsculas y las demás en mayúsculas). 


Ax» Creación de letras capitales: 
le un aspecto elegante a su documento, pue- 
de iniciar el texto de cada capítulo con una “le- 
tra capital”, es decir, una letra mayúscula ini- 
Cial de mayor puntaje. Para ello siga el siguien- 
te procedimiento: Dé clic sobre el párrafo 
que desea que comience con una letra capital. 
Seleccione Formato+Letra capital. Dentro del 
cuadro Posición, dé clic sobre En texto, o En 

: margen, según sea de su con- 
veniencia. Dent dde cuadro Opciones, escoja la Fuente de su 
agrado, las líneas de texto que abarcará la letra capital, y con- 
figure su distancia desde el texto. Dé clic sobre el botón Acep- :: 
tar para aplicar los cambios : 


A Office Word permite la ESE 

creación de listas numeradas o con viñetas de ma- | ys 

nera automática (mientras se escribe), o manual 

(a un texto existente), a través de la ventana Nume- 

ración y viñetas. Escriba el número 1 para dar ini- 

cio a una lista numerada, o un asterisco (*), para 

dar inicio a una lista con viñetas. Seguidamente, 

presione la barra espaciadora o la tecla Tab en su 

teclado. Escriba el texto que desee. Presione la tecla Entrar (Enter) en su tecla- 
do al final de la línea. Office Word insertará automáticamente el siguiente nú- 
mero o la siguiente viñeta, según sea el caso. Para finalizar la lista, presione 
dos veces la tecla Entrar, o presione la barra espaciadora para eliminar la últi- 
ma viñeta, o el último número de la lista. Para agregar numeración o viñe- 
tas a un texto existente, seleccione el texto al cual desea agregar números o 
viñetas. En la barra de herramientas Formato, dé clic sobre el botón Numera- 
ción/Viñetas según sea el caso. Si desea cambiar el estilo de la numeración o 
el gráfico de las viñetas, diríjase al menú, dé clic en Formatos Numeración y vi- 
ñetas. Escoja el diseño que le convenga y dé clic en Aceptar. 





TRABAJANDO CON FUENTES 


En la mayoría de los casos, el formato del texto se tra- 
jm || Daja a través de la ventana Fuente. Las configuracio- 
o 





Tamaño: Muestra el tamaño de la fuente en puntos. Se reco- 
mienda un puntaje de 8 o mayor para facilitar su lectura. 











nes o selecciones que se den allí son aplicables a cual- 
quier combinación de caracteres o texto selecciona- 
do en el documento activo. Las opciones más comu- 
nes se muestran en la barra de herramientas Forma- 


Color de fuente: Especifica el color del texto seleccionado, o el que se 
está a punto de escribir a partir de la posición del cursor en el documento 
activo. Al dar clic sobre la opción Automático se aplicará el color establecido 


] 
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az 
.— 
Negta y 
| cen Mega Curia. 
| [imConMT Condensed - 


| gulerdefuates toda 20 de md med 
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| oe cado poA pio to. Seleccione su opción y puede ver el resultado en en el Panel de Control de Windows (normalmente negro). En los párrafos con 
ras Dra. el cuadro Vista previa antes de establecerlo. un sombreado del ochenta por ciento o superior, el color de la fuente se cam- 
E . biará a blanco si Automático está seleccionado. 
Tienes New Roman Fuente: Especifica la fuente del texto selecciona- 
poor do, he el que se está a punto de escribir a sale dela Estilo de subrayado: Indica si el texto seleccionado se subrayará. Es posi- 
[Ea] (=>) | posición del cursor en el documento activo. 


Estilo de fuente: Muestra los estilos de fuente, como Negrita, Cursiva o la 
combinación de ambos. 


TwCen MI Condensed Tachado 


ble indicar el tipo de subrayado. Dé clic sobre Ninguno para eliminar el subraya- 
do. Asimismo, la opción Color de subrayado se activará solo si se elige un esti- 
lo de subrayado. 


Traza una línea sobre el texto seleccionado. 


Tw Cen MT Condensed Superíndice 


Tu Cen MT Condensed Subindice 


Eleva el texto seleccionado sobre la línea de base, y reduce el tamaño de la fuente a uno menor. 
Baja el texto seleccionado debajo de la línea base y reduce el tamaño de la fuente a uno menor. 


Tw Cen MT Condensed 


Tw Con MT Condensed Contorno 


Relieve 


Tw CEN MT CONDENSED Versales 


TW CEN MT CONDENSED Mayúsculas 


Muestra los bordes internos y externos de cada letra 


Hace que el texto seleccionado luzca en relieve con relación a la página 





Hace que las letras minúsculas pasen a ser mayúsculas, pero de puntaje reducido 


Cambia el formato del texto de modo que las minúsculas pasen a ser mayúsculas 


E ÓGlta Ocultas seleccionado, Para mostrarlo, seleccione Heramientas=pcioneseVereTerto oculto. 
TRABAJANDO CON PARRAFOS 


Para especificar la sangría, alineación y configuración general de un párrafo 
determinado, acuda a la ventana Párrafo. Algunas de las opciones que apare- 
cen allí pueden ser modificadas directamente a través de la barra de herramien- 
tas Formato. Estas opciones afectan a un párrafo completo, aunque haya un 
texto seleccionado de por medio dentro del mismo párrafo. Siempre podrá 
ver el resultado en el cuadro de Vista Previa antes de aplicarlo. 


En Alineación, esta- 
blezca la posición de los párrafos en 
relación con cualquier formato de | 
sangría, ya sea izquierda, centrado, | 
derecha o justificado. En Nivel de es- | 
quema, indique aquel a aplicar a los | 
párrafos seleccionados. | 

En Izquierda o | 
Derecha (o antes del texto), escriba | 
la cantidad de espacio (en cm.) que 
desea para aplicar sangrado a un 
párrafo desde el margen ¡izquierdo/derecho. Si desea que el mismo pá- 
rrafo sobrepase el límite del margen ¡zquierdo/derecho, escriba un nú- 
mero negativo. En Especial, indique el tipo de sangría a aplicar: solo en Pri- 
mera línea, Francesa (todas las líneas excepto la primera), o ninguna. Ade- 
más, puede indicar el espacio (en cm.) para ambos tipos de sangría espe- 
ciales una vez seleccionadas en el cuadro En. 

En Anterior, establezca la cantidad de espacio (en pun- 
tos) encima de cada párrafo seleccionado. En Posterior, establezca la can- 
tidad de espacio (en puntos) después de cada párrafo seleccionado. En 
Interlineado, establezca la cantidad de espacio vertical entre las líneas del 











texto. Si da clic en Mínimo, Exacto o Múltiple, es- 
criba un valor en la casilla En. Si activa la casilla 
de verificación No agregar espacio entre párrafos 
del mismo estilo, permitirá de forma automática 
ajustar el espacio vertical entre párrafos que ten- 
gan aplicado el mismo estilo. 

Establecer o modificar la con- 
figuración de las tabulaciones de un párrafo. 





PASAS 
í 


Paga CON AE la Ca dE VEMCacón | 
Control de líneas viudas y huérfanas, para evi- | -“="""" 
tar que Office Word imprima la última línea de | >= 
un párrafo en solitario en la parte superior de 
la página (líneas viudas), o la primera línea so- 
litaria de un párrafo en la parte inferior de una 
página (línea huérfana). 

Active la casilla de verificación Conservar 
líneas juntas, para evitar saltos de página den- 
tro de un párrafo. 

Active la casilla de verificación Conservar con el siguiente, para evitar 
un salto de página entre el párrafo seleccionado y el siguiente. 

Active la casilla de verificación Salto de página anterior, para insertar un 
salto de página delante del párrafo seleccionado. 

Active la casilla de verificación Suprimir números de línea, para evitar 
que los números de línea aparezcan junto a los párrafos seleccionados. 

Active la casilla de verificación No dividir con guiones, para evitar los 
guiones automáticos en un párrafo. 





I 
Í 

| 

Lom ga m4 gts 2 6 a Du us et a a a 

1 | coo e pd ot e gi Te e oi Fut e compis Jo 6 oi o 
|| Seutmtsmenotóns 

l 











COMBINANDO CORRESPONDENCIA 


Utilice la opción Combinar Correspondencia para crear cartas modelo, etique- 
tas postales, sobres, directorios, así como distribución masiva de correo electró- 
nico y fax. El Panel de Tareas le guía a lo largo de todos los pasos. 





Un origen re Apellido Comp 
MPFEC 
atendida a 
por ejemplo, una lista de contactos Eniqu | Gasimnenós [MAI Pad 
de Microsoft Office Outlook, que | Rovezz 
contiene los datos que varían en cada copia E un documento combinado. 

El origen de datos puede considerarse como una 
tabla. Cada columna del origen de datos se vincula con una categoría de in- 
formación o un campo de datos como, por ejemplo, el nombre, el apellido, 
la dirección y el código postal. El nombre de cada campo de datos se in- 
cluye en la primera fila de celdas, que recibe el nombre de registro inicial. 
Las filas siguientes contienen un registro de datos, que es un conjunto com- 
pleto de información relacionada como, por ejemplo, el nombre y la direc- 
ción de un único destinatario. Al finalizar la combinación, se asigna la infor- 
mación de los destinatarios individuales, a los campos incluidos en el do- 
cumento principal 





Esta 
se realiza en la ventana Seleccionar archi- 
| vos de origen de datos. Si ya utiliza un 
origen de datos, podrá conectarse directa- 
mente desde el Panel de Tareas Combi- 
nar correspondencia. Si no tiene un origen 
| de datos, puede crearlo desde el Panel de 
| Tareas. Si solo desea una sencilla lista de di- 





rrespondencia le guiará a lo largo del proceso de creación de una lista de di- 
recciones de Microsoft Office. Puede crear también un origen de datos más com- 
plejo desde el cuadro de diálogo Seleccionar archivos de origen de datos. 


Una vez conectado al origen 
de datos, la información sobre los destinatarios aparece en la ventana 
Destinatarios, donde puede seleccionar los destinatarios que desee incluir 
en la combinación. Por ejemplo, si desea dirigirse a clientes que vivan en una 
zona con un código postal determinado, podrá seleccionar solo aquellos 
clientes. También puede utilizar esta ventana para realizar operaciones de 
filtrado y ordenamiento más avanzado. 


OBTENIENDO AYUDA 











Seleccione He- 
rramientaseCartas y correspondenciaeCombinar co- 
- rrespondencia. En el Panel de Tareas Combinar Co- 
rrespondencia, dentro de Seleccione el tipo de documen- 
to, escoja Cartas. Al pie, dé clic en Siguiente: Inicie el do- 
cumento. Dentro de Seleccione el documento inicial, esco- 
ja Empezar a partir de una plantilla y, a continuación, dé clic 
- sobre Seleccionar plantilla. En la ventana Seleccionar plan- 
- tilla, dé clic sobre la plantilla que más se acomode a sus ne- 
cesidades. 
Vaya al paso siguiente dando clic al pie del Panel de Tareas 


en Siguiente: Seleccione los destinatarios. En condiciones 


| Seleccione el documento inicial 


normales, nuestra agenda de Outlook debe contener la lis- a 


ta de destinatarios para nuestra carta (tratándose de una pr 


oficina). De ser así, en el Panel de Tareas y dentro de Se- pe 
leccione los destinatarios, escoja Seleccionar de los contac- | 


tos de Outlook. A continuación, dé clic sobre Elegir la carpe-  »..»«. 


% Suerte: Seleccione les destratares. 


ta de contactos. Confirme el perfil y la carpeta de contactos 
para mostrar la ventana Destinatarios de combinar corres- 
pondencia. En esta ventana, marque aquellos destinatarios que desea pa- 
ra el documento principal; luego dé clic sobre el botón Aceptar, y luego 
en Siguiente: Escriba la carta. 

Si desea personalizar la manera de introducir los campos, dé clic sobre 
la opción respectiva, y efectúe los cambios necesarios en cada una de sus 
ventanas. Asimismo, es el momento de redactar el cuerpo de la carta. Va- 
ya al paso siguiente dando clic al pie del Panel de Tareas en Siguiente: Vis- 
ta previa de las cartas. Dentro del Panel de Tareas dé clic sobre los boto- 
nes de avance o retroceso de los registros de origen, y al mismo tiempo, 
consulte en el documento principal (nuestra carta) si los valores de los 
campos ingresados son los correctos. 

Para completa la combinación de nuestra correspondencia y pasar a su 
impresión, dé clic sobre Siguiente: Complete la combinación, al pie del Pa- 
nel de Tareas. A partir de este punto se generarán tantas cartas como re- 
gistros de origen haya seleccionado. En el Panel de Tareas, y dentro de 
Combinar, dé clic en Imprimir para indicar el rango de registros a emplear 
para combinar la correspondencia. Si desea personalizar una carta deter- 
minada dependiendo del registro que le corresponda, dé clic en Editar 
cartas individuales dentro de Combinar. 


Mientras trabaja en Office Word 2003 puede acceder a su ayuda empleando los siguientes recursos: 


Cuadro Escriba una pregunta: Si desea obtener 
ayuda rápidamente escriba su pregunta en el cuadro Escriba una pregunta si- 
tuado en la barra de menús. Puede escribir una pregunta en lenguaje natural; 
las respuestas serán listadas en orden de importancia, de mayor a menor. 


Opción Ayuda de Microsoft Office Word: Dando clic 
en la opción Ayuda de Microsoft Office Word a través del 
menú, o también dando clic sobre el botón 12) mostrará 
el panel de tareas Ayuda de Microsoft Office Word. Este 
recurso incorpora varias opciones de ayuda. Puede escri- 
bir palabras o frases en lenguaje natural en el cuadro 
Buscar con el fin de obtener respuestas posibles, o dar 
clic en el vínculo Tabla de Contenido para buscar la ayuda 
que necesite. 

Como en versiones anteriores de Word, si prefiere utilizar 
el Ayudante de Office para obtener ayuda, puede acti- 





varlo dando clic en Mostrar el Ayudante de Office en el menú Ayuda. Si 
dispone de conexión a Internet, la respuestas propuestas serán las más ac- 
tualizadas y con la opción de acceder a ellas desde vínculos directos, ya sea 
para información ampliada, actualizaciones del producto, imágenes predi- 
señadas, y similares. Así también tendrá acceso a: 


Microsoft Office Online: Ofrece numerosos recursos adicionales 
que le ayudan a realizar su trabajo en Office. Se proporcionan servicios 
tales como asistencia, plantillas, formación, galería de imágenes y 
multimedia, descargas y catálogos de soluciones de Office. 


Biblioteca de referencia: Le permite realizar búsquedas en libros y 
sitios de referencia útiles con el Panel de Tareas de Referencia. Si allí 
no encuentra lo que necesita, también puede consultar en otros recur- 
sos como Centro de descargas de Microsoft, Microsoft Press o en el CD- 
ROM de Microsoft TechNet y de Microsoft Developer Network. 












